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\ GOVERNO DO ESTADO

Oficio GASEC/SECOM n° 074/2016
Salvador, 12 de abril de 2016.

Ao Tribunal de Contas do Estado - TCE

Exmo. Sr. Inaldo da Paixdo Santos Aratijo

MD. Presidente do Tribunal de Contas do Estado da Bahia

Edf. Cons. Joaquim Batista Neves, n. 495, Plataforma 05, Avenida 4, Centro
Administrativo da Bahia - CAB | CEP: 41.745-002

Salvador/Bahia.

Assunto: Relatério de Auditoria (Ordem de Servigo: SAG n. 0622015, relativo ao
periodo de janeiro a junho de 2015).

Excelentissimo Senhor,

| A 6 Coordenadoria de Controle Externo — Geréncia 6C elaborou o Relatorio de
Auditoria de Acompanhamento da Execugdo Or¢amentéria e Financeira, relativa ao periodo
de janeiro a junho de 2015, concluindo que esta Pasta vem cumprindo com a legislagéo
pertinente, exceto quanto aos achados a seguir esclarecidos:

Itens do Relatorio

1 5.1.1 - Plano de Comunicagdo de Governo.

Apbés as sugestdes foi proposto um Grupo de Trabalho formado para discussdo e
elaboragdo da proposta do que deverd constar no Projeto do Plano Estadual de
Comunicagdo Social, e posteriormente submetido ao Conselho Estadual de Comunicagzo,
conforme legislag&o vigente.

| Lembramos que o Conselho de Comunicagdo Social da Bahia € um drgéo consultivo e
deliberativo, formado por varios segmentos de comunicagdo social - Governo, sociedade
civil (movimentos sociais e empresarios) e alguns membros desses segmentos querem que
a proposta do Plano Estadual de Comunicagdo Social seja debatida, também, numa
Conferéncia Estadual de Comunicag&o.

O Grupo de Trabalho responséavel pela elaboragdo desta proposta do Plano Estadual de
Comunicagdo, conforme o artigo 47 da Lei Estadual n. 13.204/2014, encerrou suas
atividades ano passado (2015) com o término da gestédo do biénio 2014/2016 do Conselho.
Na reunido de posse da nova gestdo do biénio 2016/2018, realizada no dia 28 de margq de
2016, formou-se um novo Grupo de Trabalho para dar prosseguimento a proposia\A
| proxima reunido esta agendada para o més de abril de 2016.
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9.1.3.2 - Acompanhamento de Processos de Contratacio de Servicos e Aquisicdes de
Bens de Valor Superior a R$ 455.000,00 (quatrocentos e cinquenta e cinco mil reais).

Medidas neste sentido de acompanhar os processos ja foram adotadas, onde as aquisigoes
de bens e servicos por licitagdo de valor superior ou até R$455.000,00 (valor fixado
conforme Portaria N° 089/2012 da PGE Art. 1° Inciso I) serdo examinadas pela
Coordenagéo de Controle Interno, através do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna
- onde iremos aperfeicoar o acompanhamento e fiscalizagao das contratagdes realizadas
mediante dispensa e inexigibilidade.

A Coordenagéo de Controle Interno da SECOM adotara métodos preventivos e medidas
corretivas para que sejam verificadas a adequagéo e a confiabilidade na formalizagéo dos
processos de contratagdo em conjunto com a Comissao de LicitagGes e Contratos.

5.1.3.3 — Controle a Acompanhamento dos Processos de Concessio e Comprovacéo
de Diarias e Adiantamentos.

Atendendo a orientagdo da Ordem de servico SGA 062/2015 a Coordenagéo de Controle
Interno da SECOM adotou como procedimento o exame do relatério circunstanciado emitido
e enviado mensalmente pela Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF, através de um
sistema proprio informatizado desde a solicitagdo até a comprovagdo de Diarias em
cumprimento ao Decreto 16.220/2015.

Em relagdo a comprovagdo de adiantamentos, ja existe uma “Andlise de Adiantamento” -
Instrugéo Normativa SAF numero 003 de 20.07.2011, (Anexo) no dmbito da Coordenagao
de Finangas desta SECOM. Essa andlise abrange todo o fundamento legal conforme Lei
Estadual 2.322/66 e como medida corretiva todos os processos de Concessdo e

Comprovagéo sob o regime de adiantamento, serdo analisados pela Coordenagdo de
Controle Interno.

5.1.3.5 - Fiscalizagdo e Controle dos Contratos de Publicidade — Reuniio do dia
29062015

A fiscalizagdo dos contratos de publicidade e propaganda ocorre mediante Comisséo
formada por servidores da &rea finalistica que analisam os processos formalizando as
demandas de acordo com as disposigdes contidas nos Contratos,

desta Secom ndmero 38 de 11 de agosto de 2015, (Anexo), todavia, irem
recomendag&o pela Auditoria desse TCE, a qual orientou: “)

a
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) a necessidade de ter informativo dessas situagdes e critérios nos processos;

I) formalizagdo baseada em critérios que evidenciassem a fiscalizagéo dos contratos, e por
consenso junto com a Coordenagéo de Controle Inteno;

II1) houve concordancia sobre a possibilidade da confecgao deste relatorio técnico contendo
todas as ocorréncias, inclusive definigdo dos critérios de avaliagdo da qualidade dos
SErvicos.

Pontuou a Auditoria, quanto a existéncia de comissdo atestar os valores acima de R$
56.000,00 (cinquenta e seis mil). Recomendando a formalizagdo lastreada em critérios
avaliativos que evidenciem a efetiva fiscalizagdo dos contratos de publicidade.

Outrossim, reiteramos que passamos a fazer relatorios formais da avaliagao e prestagao dos
servicos pelas agéncias, a fim de cumprir com a Clausula Sétima dos mencionados
I contratos.

| 5.2.1.1 - Solicitagdo para a realizacéo de evento posterior a sua ocorréncia.

Houve um erro de natureza formal na instrugdo do processo, porém tal procedimento néo
comprometeu o principio da economicidade nas despesas realizadas, cientes de que a
realizagao de gastos com eventos mediante a autorizagdo prévia da SECOM e ato vinculado
deve ser fielmente cumprido pelas demais secretarias, sem excegéo, adotamos as medidas
preventivas junto a Coordenagdo de Eventos, para evitar tal falha apontada no exame das
contas.

9.2.1.2 - Auséncia de 03 (trés) orcamentos nos processos de pagamento n. 3453 e
3488.

Trata-se das excegdes que segundo essa auditoria devem estar explicitamente descritas no
contrato, onde essa relatoria advertiu que no proprio processo de pagamento deve constar
tal justificativa com vinculagéo a Clausula prevista no intuito de promover a transparéncia da
execugao contratual, recomendagdes que ja adotamos.

5.2.1.3 - Certidoes Vencidas.

Conforme a orientagéo do TCE na Auditoria do 1° semestre 2015, quanto ao item 5.2.1.3 -
‘Certidoes Vencidas”, informamos que imediatamente tomamos como agdo coretiva a
regularizagéo na fase da liquidagéo do processo de pagamento de despesa. Sera verificada
a validade das certiddes de regularidade do credor para proceder a liberagéo do pagamento
no sistema FIPLAN, substituindo as certiddes vencidas antes da emissao da Netade Ordem y;

Bancaria - NOB, finalizando o pagamento do processo. U
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52.1.4 - Auséncia de constituicio de Comissao para recebimento definitivo de obras,
compras ou servicos.

Conforme Portaria Secom n° 38 de 11 de agosto de 2015 (Anexo) a Comisséo formada por
servidores da area finalistica dos contratos de Publicidade e Propaganda (Contratos n°
05/2014, n°_06/2014 e n° 07/2014) atua na fiscalizagdo e comprovagéo dos servigos
prestados a esta secretaria, conforme atestado no apontamento por esse TCE, fls. 28 do
Relatorio — Resultado de Auditoria, ora sanado.

5.2.2.1 - Inobservéncia a Formalidades e Clausulas Contratuais

Ja constituida a comissao, através da Portaria Numero 38 de 11.08.2015, corrigindo este
apontamento.

9.2.2.3 - Nao cumprimento da Clausula Sétima - Fiscalizacao

A fiscalizagdo das CONTRATADAS é realizada diariamente na solicitagdo dos pedidos e
campanhas, na formalizagdo através dos relatorios e concorréncias internas baseadas no
Manual de Selegdo Interna das agéncias, e qualquer tipo de servigo s6 acontece apos
aprovagao formal da Secom a fim de cumprir com a Clausula Sétima dos mencionados
contratos, onde com o acompanhamento do Controle Interno, aperfeioaremos a
formalizagéo de relatorio de controle de qualidade, vitais para a avaliagdo do prestador de
servico e que servira de balizamento para tomada de decisdo em renovar o contrato com o
prestador.

5.2.3 - Diarias
Pagamento de diarias apds o retorno do beneficiario

Atendendo a recomendagdo do TCE na Auditoria do 1° semestre 2015, referente aos
pagamentos de diarias apés o retorno do beneficiario, ja informamos a todas as
Coordenagdes da SECOM, que é imprescindivel a Solicitagao de Diéria com antecedéncia
atendendo ao Decreto de Diaria 5.910/96.

Solicitag&o ap6s o deslocamento do beneficiario € Empenho a posteriori

Apos orientagéo do TCE na Auditoria do 1° semestre 2015, tomamos como medida corretiva
em néo autorizar a emissdo de Nota de Empenho para o pagamento de diaria, solicitadas
posteriormente ao deslocamento do servidor.

5.2.4 - Adiantamento

Despesas Anteriores a emissdo do empenho C—/)/
' /
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|
’ Quanto ao esclarecimento ao TCE do item “a” em referéncia, informamos que o fato s6
ocorre durante o fechamento do sistema FIPLAN nos meses de janeiro e fevereiro/2015,

f A SECOM é um Orgdo Institucional com a atividade continua para atender a demanda da
| Agenda do Governador, independente do encerramento do exercicio financeiro, impedido a
H‘ emissdo do empenho prévio a despesa, portanto o pagamento é realizado por oficio e
: devidamente regularizado apds a abertura do exercicio. Este procedimento é vinculado a
orientagdo institucional da DICOF, vinculado a Secretaria da Fazenda, a qual disciplinou a
formalizagao dessas despesas eventuais a implementagéo das concessdes financeiras pela
SEFAZ e que estdo atreladas ao sistema FIPLAN, segue o formulario instituido pela
Fazenda Estadual, visando dispensar esta rotina na execugéo orgamentaria e financeira ,
(Anexo - IV), o referido formulario intitulado como “Dados para Pagamentos
Anteriores a Abertura do Exercicio”.

‘ Como compete a SEFAZ, uniformizar os procedimentos relacionados as normas constantes
a Lei 2.322/66, com a redagéo dada pela Lei nimero 2.588, de 10.10.1968, cabendo ainda
aquela Secretaria orientar as Diretorias de Finangas ou Unidades equivalentes e as demais
unidades da Administragdo Publica do Estado no desempenho de suas atribuigdes
relacionadas a matéria.

b) Falta de autorizagzo do Chefe do Poder Executivo

Esclarecemos que o pagamento por oficio é realizado apdés o preenchimento de um
formulario proprio emitido pela SEFAZ, (Anexo), enquanto o sistema FIPLAN nZo
disponibiliza as concessdes financeiras nos dois primeiros meses do ano. O referido
formulario é a base para tal procedimento com respaldo na instrugdo Normativa — SAF
numero 003, de 20.07.2011 da Superintendéncia da Administrag&o Financeira e a Diretoria
de Contabilidade Pablica, respectivamente, que para tal finalidade obedece um
procedimento proprio como:

) aassinatura exigida é do responsavel pelo érgao solicitante,
1) ratificado pela autoridade competente da SEFAZ, e,
1) encaminhado ao Banco Oficial para pagamento.

c) Empenho a posteriori.

Este procedimento é vinculado a orientagdo institucional da DICOF, vinculado a
Secretaria da Fazenda, o qual disciplinou a formalizagdo  dessas despesas eventuais a
implementag&o das concessdes financeiras pela SEFAZ e que estdo atreladas ao sistema
FIPLAN, segue o formulario instituido pela Fazenda Estadual, visando dispensar esta
rotina na execugao orgamentaria e financeira, (Anexo).
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! 5.3.1.1 - Omissdo da base e dos meios de célculo do valor estimado de R$
142.000.000.,00, referente a Concorréncia n. 012014.

Informamos que o critério adotado para estimar o valor da Concorréncia 01/2014, foi o
levantamento das despesas realizadas com publicidade no periodo de 2009 a 2013 em
todos os Orgados s do Poder Executivo.

A partir do ano de 2014, toda a despesa com publicidade da Administrag&o Direta do Poder
Executivo, passou a ser de responsabilidade da SECOM, com isso para a realizagéo da
Concorréncia 01/2014, tomamos como base a média dos gastos dos Uitimos 05 anos no
periodo de 2009 até 2013, com o valor atualizado pelo IGP-M de R$ 154,69 milhdes, onde
realizamos uma economia de R$ 12,69 milhdes, para atender a Concorréncia no valor de
R$ 142,00 milhdes conforme comparativo abaixo:

EVOLUGAO DOS GASTOS COM PROPAGANDA E PUBLICIDADE
| ’ PERIODO: 2009 A 2013

‘ Em R$ milhdes
| 2013 159,30 (1,54) 159,30 (7,33)
2012 161,80 32,30 171,90 23,70
| 2011 122,30 12,00 138,97 5,70
2010 109,20 (15,61) 131,47 (23,47)
2009 129,40 i 171,79 :
Fonte: Relatdrio e Parecer Técnico do TCE sobre as Contas do Poder Executivo do Estado da Bahia

BASE DE CALCULO PARA NOVA LICITAGAO ANO 2014

Total Periodo de 2009 a
2013

Economia 91,43

Fonte: SICOF Gerencial, FIPLAN Gerencial e Relatério Técnico do TCE V

i ( :
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5.3.1.3 - Auséncia_de cadastramento, na SAEB, dos executores das atividades
complementares dos objetos dos contratos de publicidade.

As agéncias CONTRATADAS foram informadas através de um comunicado em 17/9/2015,
anexado no relatério de auditoria sobre a obrigatoriedade de todos os prestadores de
servigos efetuarem cadastro na SAEB para que o art.14 da Lei Federal n® 12.232/2010 seja

cumprido.

Desta forma, esperando terem sido todos os pontos satisfatoriamente esclarecidos,
reiteramos votos de elevada estima e considerag&o, oportunidade em que nos colocamos a
disposig&o para quaisquer dividas e/6u diligéncias necessarias.

Atenciosamente,

Secretdrio/de Comu? ao Social

&,,AK
Ngeme Pmto@ta Cerquelra
Coordenadora do Controle interno

TCE-PROTOCOLO GERAL
RECEB!DO
em Do\l
o9 Q, .o

Edileno S. Coelho
INOVA-GEPRO
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ANEXO - |

INSTRUCAO NORMATIVA

SAF /SEFAZ

NUMERO 003 DE 20.07.2011

Py

/
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INSTRUGAO NORMATIVA SAF N¢ 003, DE 20 DE JULHO DE 2011

Estabelece procedimentos para a execugao de despesas mediante o regime de
adiantamento no dmbito da Administragéo Publica do Poder Executivo Estadual.

Publicada no DOE de 22 de julho de 2011
Retificada no DOE de 10 de agosto de 2011

O SUPERINTENDENTE DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA e o DIRETOR DA CONTABILIDADE
PUBLICA, no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas pelo art. 12, inciso lll, alinea “a” do Regimento da
Secretaria da Fazenda, aprovado pelo Decreto n? 7.921, de 02 de abril de 2001, de acordo com o disposto nos §§
12, inciso V, e 22 do art. I? da Lei n? 2.322, de 11 de abril de 1966, e considerando o disposto nos Decretos n?
7.438, de 11 de setembro de 1998, e 11.536, de 14 de maio de 2009, e a necessidade de:

uniformizar procedimentos relacionados com as normas constantes da Lei n® 2.322/66, com a nova redagao
dada pela Lei n?2.588, de 10 de outubro de 1968 .

orientar as Diretorias de Finangas ou Unidades equivalentes e as demais unidades da Administragéo
Publica do Estado no desempenho de suas atividades relacionadas com a matéria,

RESOLVEM:
| - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Os 6rgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, os agentes responsaveis pela
administragdo de recursos utilizados mediante o regime de adiantamento, bem como as Diretorias de
Finangas ou Unidades equivalentes, no ambito das respectivas competéncias que lhes sdo conferidas,
devem observar os prazos e procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa e em seus anexos,
sempre que executarem despesas no regime de adiantamento.

Art. 22 A execugdo de despesa mediante o regime de adiantamento esta sujeita aos principios e
normas de licitagdo, empenho, liquidagdo e pagamento da despesa publica, as disposigbes especificas
contidas nos arts. 48 a 52 da Lei n? 2.322/66, com a redagédo da Lei n? 2.588, de 10 de outubro de 1968,
| aquelas complementares dos Decretos n? 7.438, de 11 de setembro de 1998, e 11.536, de 14 de maio de
| 2009, e a esta Instrugao Normativa.

Il - DO CONCEITO, DAS FINALIDADES E DOS LIMITES.

Art. 32 O regime de adiantamento consiste na disponibilizagdo de recursos a Servidor, sempre
precedida de empenho na dotagao prépria, a fim de realizar, excepcionalmente, despesas que néo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Paragrafo (nico. Considera-se Servidor da Administragdo Publica Estadual, para efeito da
concessao de adiantamento:

| — os ocupantes de cargo permanente, os ocupantes de cargo temporario, os contratados por
tempo determinado e os agentes politicos dos 6rgaos da administragéo direta ou das entidades autarquicas
e fundacionais, os empregados de empresas publicas e de sociedade de economia mista; e

Il - o servidor lotado em 6rgdo ou entidade publica, considerando - se como tais aqueles que
pertencem a outras esferas de governo e que estejam, oficialmente, a disposigao da admmlstrag:ao publica
estadual, inclusive os empregados de empresas publicas e sociedades de economia mista a dlsp igéo dos
6rgaos da administragdo direta ou das entidades autarquicas e fundacionais.
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Art. 42 O regime de adiantamento é aplicavel, tdo somente, para atender as despesas identificadas
no inciso |, do art. 49, da Lei n? 2.322/66, conforme a seguir discriminadas:

| - Mitdas, entendidas como tais as que, de qualquer natureza, se situem dentro do limite de até 3%
(trés por cento) do valor estabelecido para compras e servigos, constante do inciso |l do art. 59 da Lei n°
9.433, de 01 de margo de 2005, conforme disposto em Decreto Estadual (alinea “a"); (Ver Anexo VIl )

Il - De pronto pagamento, isto &, as que ocorram a conta de créditos extraordinarios ou que digam
respeito a projetos ou atividades relativos a calamidade publica, comogao intestina, grave perturbagao da
ordem ou em caso de guerra, apds a devida decretagdo do respectivo estado (alinea “b");

Il - De carater secreto, com diligéncias policiais, judiciarias ou sindicancias administrativas ou
fiscais (alinea “c");

IV - Com aquisi¢c@o de livros, revistas, publicagbes e pegas ou objetos de arte ou histéricos (alinea
ﬂd”);

V - Decorrentes de viagens ou que tenham de ser efetuadas em lugar distante da estagao
pagadora, ou no exterior (alinea “e");

VI - De pessoal, salario de presos, internados e educandos, quando convenha realizar-se no local,
mesmo na proximidade da estagéo pagadora (alinea “f");

VIl - Com refeigdes, alimentagdo e de forragens, quando as circunstancias nao permitirem o regime
comum de fornecimento e se para atenderem a finalidade do 6rgao (alinea “g");

VIII - Com reparos, adaptagao e recuperagao de bens moéveis ou iméveis até o limite que for fixado
em decreto do Poder Executivo e que devera ser revisto periodicamente (alinea “h");

IX - Com aquisigéo de materiais em leilao publico, ou de animais (alinea “i").

Paragrafo unico. A execugao de despesas mitdas por adiantamento poderé ocorrer nas unidades
administrativas vinculadas a uma unidade gestora mesmo que fora da sede da estaggo pagadora.

Art. 52 A execucgéo de despesas de carater secreto, conforme especificadas na alinea “c”, inciso |,
do art. 49 da Lei n? 2.322/66, e no inciso Il do art. 42 desta Instrugdo Normativa, deve obedecer as normas
legais aplicaveis e aquelas especiais aprovadas pelo titular da Secretaria ou érgao, para a respectiva area
de atuagéo, sendo sua aplicagéo verificada na forma e prazo estabelecidos no art. 80 da Lei n® 2.322/66.

§ 12 O titular da secretaria, érgao ou entidade, quando da edigdo de normas para comprovagao

das despesas de carater secreto, devera exigir a apresentagdo ao Tribunal de Contas do Estado das
seguintes informagées:

| - Demonstrativo indicando o nome, o cargo, emprego ou fungdo do responsavel e o valor dos
gastos realizados, em ordem cronolégica;

Il - Plano de aplicagao;
lIl - Nota de empenho e Requisi¢do de Adiantamento - RA,;
IV - Comprovante das despesas realizadas, assim consideradas as passiveis de conhecimento, e,

em caso contrario, declaragéo expressa da autoridade que tenha determinado os gastos de que 0s recursos

foram efetivamente aplicados de acordo com sua finalidade e com o programa governamental, dentro do
prazo estabelecido;

V - Declarag&o quanto a regularidade da aplicagao;
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VI - Comprovante da incorporagao ao patriménio publico dos bens eventualmente adquiridos;
VIl - Indicagéo de irregularidades acaso ocorridas e das providéncias tendentes a sana-las.
§ 22 Deverado ser observados ainda os artigos 35 e 36 da Resolugéo Regimental TCE n.12/93.

Art. 62 Entende-se como despesas decorrentes de viagens aquelas destinadas a aquisigao de
passagens, locomogéo, inclusive aos deslocamentos na cidade de origem e de destino, combustivel e
servigos de manutengao de veiculos, bem como outros gastos que, nao vinculados as diarias (alimentagdo
e hospedagem), devam ser realizados, impreterivelmente, em consequéncia da viagem.

§12 Considera-se deslocamento na cidade de origem o trajeto realizado para chegar e sair do local
de embarque e desembarque.

§2° Considera-se cidade de origem aquela onde o Servidor exerce suas atividades funcionais,
independente da localizagdo da unidade gestora que custeard as despesas da viagem.

§32 Considera-se despesas com combustivel e servigos de manutengdo de veiculos, aquelas
efetuadas em viagens com veiculo da frota oficial do Estado, excetuando-se assim qualquer gasto com
veiculo particular, inclusive com estacionamento.

Art. 7¢ Como despesas que tenham de ser efetuadas distante da estagdo pagadora, ou no exterior,
compreendem-se aquelas destinadas a manutengdo e operagdo de servicos que, por economicidade e
decisdo da Administragdo, devam ser realizadas no local ou na proximidade de sua ocorréncia.

Art. 82 A execugao de despesa de diaria mediante regime de adiantamento na alinea “f", conforme
previsto no anexo Il desta Instrugdo Normativa, somente sera realizada em casos especiais ¢ mediante
autorizagao expressa do Chefe do Poder Executivo.

Art. 92 Os limites para a concessao de adiantamento destinado a realizagao de despesas mildas de
qualquer natureza e com reparos, adaptagao e recuperagao de bens moéveis ou iméveis (alineas “a” e “h” do
inciso | do art. 49 da Lei n? 2.322/66), sao nos valores de até 15% (quinze por cento) daquele estabelecido
para compras e servigos, na forma do inciso |l do art. 59 da Lei 9.433/2005.

Art. 10. Durante o prazo de aplicagéo para execugio das despesas milidas mediante regime de
adiantamento, devera ser observado o seguinte:

I - O limite para realizagdo de despesas mitdas previsto no Inciso | do Art. 4° desta Instrugdo
Normativa refere-se a cada item de gasto;

It - E vedado fracionamento de cada item de gasto durante o periodo de aplicagio;

Il — Na existéncia de apenas um fornecedor na localidade da Unidade Gestora concedente, ou da
Unidade Administrativa a esta vinculada, devera ser respeitado o limite por item de gasto.

Art. 11. Para os gastos a serem realizados por meio do regime de adiantamento cujo valor
ultrapassar o limite estabelecido para as despesas mitdas previsto no Inciso | do Art.4® desta Instrugéo
Normativa, adotar-se-4 o processo de licitagao, sua dispensa ou inexigibilidade, na forma da lei.

§ 12 Este item néo se aplica as despesas realizadas por meio da alinea “a” considerando que neste
caso deve ser respeitado o valor limite de gasto.

§ 22 Entende-se como item de gasto a aquisigio de materiais e ou servigos da mesga espécie, a

exemplo de material de expediente, servicos de pintura, material de informatica, servicod Ye pedreiro,
material de limpeza, etc.
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Art. 12, O limite para a realizagéo de despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata em
que nao haja documento comprobatdrio é de até a metade do valor definido para despesas mitdas, para
cada adiantamento, sendo aplicivel apenas aqueles concedidos com base nas alineas “a” e “¢”
(especificamente as destinadas a despesas decorrentes de viagens - Elemento 33, no caso da alinea “e”)
doinciso | do art. 49 da Lei n? 2.322/66 .

Art.13. A aplicagdo em despesa de capital s6 pode ocorrer nos adiantamentos concedidos com
base nas alineas “c",“d” e “i" do inciso | do art. 49 da Lei n? 2.322/66.

IIl - DA REQUISICAO E CONCESSAO

Art. 14. O adiantamento é concedido pelo ordenador de despesa, dependendo da prévia
autorizagao do titular da Secretaria ou 6rgao da Administragao Direta e Indireta, com base na solicitagéo do
dirigente da unidade na qual o servidor estiver em exercicio, conforme art. 49, inciso Il da Lei n? 2.322/66.

Paragrafo unico. Por ocasido da concessdo de adiantamentos, deve a Diretoria de Finangas ou
Unidade Equivalente ou mesmo a unidade gestora fornecer aos servidores responsaveis orientagao para
aplicagdo, comprovagao, recolhimento do saldo sacado e nédo gasto, e para preenchimento da Guia
Especial de Recolhimento-Depésito Identificado — GER-DI.

Art. 15. A solicitagdo de adiantamento deve ser efetuada mediante a emissdo, no SICOF, da
Requisi¢ao de Adiantamento - RA, observando as informagdes do art. 49 da Lei n? 2.322/66 e, em especial:

| - o dispositivo legal em que se baseia;

Il - o nome completo, cargo ou fungédo ou emprego, nimero do cadastro, CPF do responsével e
ndmero do cartdo de pagamento quando couber;

Il - a classificagao orgamentéria da despesa;

IV - a finalidade ou objeto da aplicagao;

V - valor do recurso a entregar;

VI - o prazo de aplicagéo; e

VIl - as assinaturas dos dirigentes das Unidades requisitante e gestora, do Diretor de Finangas ou
Titular de Unidade Equivalente, do Secretario ou seu substituto legal, quando da solicitagdo, concessao,
conferéncia, e autorizagdo, respectivamente.

Paragrafo unico. Na realizagdo de despesas na alinea “e”, pode-se, em uma Unica RA, ser
concedido adiantamento a conta de até 3 (trés) dotagGes orgamentarias, procedendo-se, neste caso, o
empenho da despesa em cada crédito afetado devendo, no campo “finalidade”, ser especificado o tipo da
despesa, ou seja, se destinada a realizagdo em despesas de viagens e / ou em despesas distante da
estag¢ao pagadora.

Art. 16. Ao ordenador de despesa, no ato de concessdo do adiantamento, cabe, com base na
finalidade expressa na RA, deliberar e determinar sobre:

I- A legalidade, oportunidade e conveniéncia da execugdo da despesa mediante o regime de
adiantamento;

Il - O valor a ser concedido, observados os limites previstos pelo Decreto n® 7.438, de 11.09.1998,
para a aplicagdo em despesas determinadas nas alineas “a” e “h”", Inciso |, art. 49, da Lei n® 2.322/66;

Il - O prazo de aplicagéo, respeitado o periodo de até 90 (noventa) dias consecutivos, contados a




19

partir da data da liberagéo do limite do cartdo de pagamento do Servidor:;

IV - A data da comprovagéo da a
contados a partir da data do término
encerramento do exercicio.

plicagép, otﬂ:servado o limite de até 30 (trinta) dias consecutivos,
da aplicagéo, respeitando os prazos fixados nas normas de

Art. 17. E vedada a concessao de adiantamento:

| - a Servidor que detiver adiantamento considerado como alcance;

Il - a responsével por dois adiantamentos ainda nao comprovados; e

]} -a Servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo, que esteja inscrito em
responsab[lldade, ou que, responsavel por adiantamento, ndo tenha prestado contas de sua aplicagao no
prazo previsto ou o processo esteja em diligéncia.

. Art. !8. O adiantamento pode ser concedido, eventualmente ou em situagdo especial, a um
Se(vgdor designado ou autorizado para proceder a pagamentos de despesas a serem efetuadas,
individualmente ou em conjunto, para os fins especificados, nos casos de:

| - O Servidor exercer a fungédo de chefia, coordenagédo, supervisdo, responsavel por grupo de
trabalho ou presidente de comissao;

N Il - O adiantamento ser destinado a atender despesas decorrentes de viagens realizadas por mais
\ de um Servidor.

Art. 19. A concessdo do adiantamento implica na delegagdo ao responsével da atribuigdo de
| praticar todos os atos necessarios & realizagéo da despesa publica e serd precedida de:

| - Empenho por estimativa na dotagéo prépria das despesas a realizar, conforme a classificagéo da
Lei Orgamentéria Anual e correlagdo constante do Anexo Il desta Instrucéo;

Il - Disponibilizagéo de recurso na conta de relacionamento do 6rgao e liberagéo do limite do cartao
. de pagamento do Servidor por meio do SICOF;

H Paragrafo unico. As despesas executadas mediante regime de adiantamento seréo realizadas por
| meio do cartdo de pagamento, cujos procedimentos estdo descritos na Cartilha disponibilizada no sitio
www.sefaz.ba.gov.br, em Finangas Publicas, Legislagéo Financeira.

IV - DA APLICAGAO
Art. 20. O responsével por adiantamento, na sua aplicagéo, deve observar o seguinte:

| - A finalidade, a classificagdo orgamentéria da despesa e os prazos de aplicagéo e comprovagao
previstos no ato da concessao, formalizados na RA;

Il - A adogdo do processo licitatério ou de sua dispensa, quando couber, admitindo-se esse
procedimento antes da concess&o do adiantamento;

il - A realizagio de despesas dentro do quantitativo recebido respeitando-se os valores
empenhados em cada dotagdo especifica e observados os limites fixados no Anexo VIl desta Instrucéo
Normativa para despesas mitidas, para despesas com reparos, adaptagéo e recuperagéo de bens moéveis e
iméveis e para aquelas sem documentos hébeis de comprovagéao;

IV - O arquivamento temporario de cépia da RA, da Nota de Empenho — NE, do Histérico de
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Pagamento, Ordem Bancéria - OB, Extrato do cartio de pagamento,

; nto, C ou outro documento que comprove a
disponibilizagéo do recurso, a serem anexados ao processo de comprovagio do adiantamen(zo. P

Art. 21. A assungéo de obrigagées ou com i i i
. : 0 de ok promissos que importar em despesas é admissivel em
periodo an_tenor é.dlspomblllzagao do recurso, caso este que devera ser justificado no processo de
comprovagéo do adiantamento, porém, nunca antes da emissdo da NE.

Art. 22, O pagamento da despesa somente pode ser efetuado apé i ibilizaga
amer ; pos a disponibilizagio do recurso e
dentro do prazo de aplicagdo estabelecido na RA, mediante crédito no Cartdo de IE:gament%.

_ § 12 Em caso de manifesta impossibilidade ou inconveniéncia o pagamento podera ser realizado em
espécie, constando neste caso, uma justificativa no processo de comprovagéo.

§ 2 E vedada a transferéncia de responsabilidade para aplicagdo de adiantamento ou do seu saldo.

) Art, 23. If’ara aquisicdo de materiais de consumo mediante adiantamento na alinea “a”, devera ser
previamente realizada consulta ao almoxarifado, conforme formulério constante do Anexo IX desta Instrugéo

Normativa, para verificar a impossibilidade de seu fornecimento, sendo necesséario a observagio dos
seguintes procedimentos:

I - O responsével pelo almoxarifado devera fornecer declaragéo autorizando a aquisigdo do material;

Il - Os materiais de consumo adquiridos ndo deverdo ser incorporados na contabilidade, bastando
selecionar o subelemento 39.20-9 (Retificado no DOE de 10/08/2011)

Il - O setor de controle de material ndo devera ser informado sobre as aquisicbes de materiais de
consumo efetuadas nessa alinea.

Art. 24. Para aquisigdo de materiais de consumo através do elemento de despesa especifico, 30-
Material de Consumo, deverdo ser cbservados os seguintes procedimentos:

| - Na Pré-liquidagdo da despesa, opgéo Inclusdo, item regularizagédo do adiantamento devera ser
indicado o subelemento de despesa 39.20-9 para que seja procedida a baixa automética da incorporagao
na contabilidade; (Retificado no DOE de 10/08/2011)

Il - O setor de controle de material ndo devera ser informado sobre as aquisigdes de materiais de
consumo efetuadas por adiantamento através do elemento 30- Material de Consumo.

Art. 25. Os materiais permanentes, adquiridos mediante adiantamento especifico para tais
finalidades, seréo registrados automaticamente no SICOF em conta de almoxarifado, observando que para
efeito do controle patrimonial, na forma das normas especificas em vigor, o setor de controle de material
devera ser informado sobre tais aquisiges.

Art. 26. Para cada pagamento efetuado, com base na legislagéo especifica, o responsavel deve
exigir o documento hébil, sempre no original e emitido em nome da Secretaria ou érgao e Unidade Gestora,
contendo a data da sua emisséo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes, obedecendo ao
seguinte :

| - Na aquisigdo de material de consumo ou material permanente: Nota Fiscal, Nota Fiscal de Venda
ao Consumidor ou Cupom Fiscal, sendo que estas duas Ultimas devem estar acompanhadas da
discriminagéo do material adquirido;

Il - Na prestag&o de servigos de transporte: Nota Fiscal de Servigo de Transporte, Conhecimento de
Transporte de Carga, Bilhete de Passagem e/ou Documento de Excesso de Bagagem, contendo sempre a
discriminagao dos servigos prestados;




lIl - Na prestagao de servigos por pessoa fisica: Recibo, contendo nome completo, enderego, CPF
e/ou RG ou outro documento de identificagdo do prestador e sua assinatura, Nota Fiscal de prestagéo de
servigo, nome do 6rgao ou entidade pagadora, valor, data e discriminagao do servigo;

IV - Na prestagdo de servigos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos e/ou
fornecimento de mercadorias, quando couber, ou Cupom Fiscal, contendo, respectivamente, a
discriminagdo dos servigos e do material fornecido;

V - Nas despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata para as quais nao haja documentos
hébeis, a comprovagéo é feita mediante a apresentagéo de relagio com a especificagéo de cada despesa e
valor, assinada pelo responséavel e visada pelo seu superior imediato, respeitado, em cada adiantamento, o
limite estabelecido e aplicavel apenas as alineas “a” e “e"( especificamente as destinadas a despesas
decorrentes de viagem, elemento 33, no caso da alinea “e");

VI - O desconto ou abatimento no prego, deve ser demonstrado no respectivo documento, que deve
indicar, expressamente, o valor liquido do pagamento efetuado.

Art. 27. Nos documentos comprobatérios de despesas realizadas deve ser aposto o atestado de
que “o material foi recebido” e/ou “o servigo prestado”, datado e firmado, por superior hierarquico imediato
do responsavel pelo adiantamento.

Art. 28. Devem ser recolhidas pelo responsavel, com recursos do préprio adiantamento, as
retengGes relativas ao Imposto de Renda na Fonte - IR, ao Imposto Sobre Servigos - ISS e as outras
decorrentes da aplicagdo do adiantamento, na forma e prazo estabelecidos pelas legislagbes especificas
vigentes, respeitado o limite do periodo de aplicagéo ou do exercicio financeiro.

§ 12 A contribuigéo previdenciéria patronal, incidente sobre a remuneragdo paga ao contribuinte
individual e & cooperativa de trabalho que lhe preste servigo, assim como a contribuigdo retida do
contribuinte individual, deverdo ser informadas, mensalmente, pelo responséavel & Unidade Gestora que

devera realizar o recolhimento, conforme procedimentos estabelecidos na Segdo V desta Instrugdo
Normativa.

§ 22 Em casos excepcionais em que ndo tiver saldo suficiente para recolhimento dos impostos
mencionados neste artigo, o responsével dever4 informar & Unidade Gestora para que esta providencie o
recolhimento na execugéo normal de despesa do érgao.

V - DA RETENGAO E DO RECOLHIMENTO DA CONTRIBUIGAO AO INSS

Art. 29. Na contratagao de contribuinte individual com recursos de adiantamento deverdo ser retidas
e recolhidas contribuigdes previdenciérias ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS na forma e prazo

estabelecidos pela legislagao especifica vigente, respeitado o limite do periodo de aplicagao ou do exercicio
financeiro.

Art. 30. Quando da contratagédo de contribuinte individual deverao ser adotados os procedimentos
estabelecidos nos Anexos VI e VIl desta Instrugdo Normativa.

Art. 31. O Responsével contratante dos servigos em que haja a incidéncia da contribuigio
previdencidria dever4, previamente, verificar se o contribuinte individual esta inscrito no INSS, caso contrario

devera solicitar que o contribuinte se cadastre, para possibilitar o processamento do pagamento das
obrigagdes.

Art. 32. As retengGes deverdo ser realizadas até o limite maximo do salario de contribuigdo, por
més, devendo levar-se em consideragdo os valores descontados por outros 6rgdos, entidades ou
empresas, mesmo privadas, mediante a apresentagéo de cépia do comprovante de pagamento que devera
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ser anexado ao processo de despesa.

Paragrafo Unico. O responsavel pelo adiantamento devera encaminhar & Unidade Gestora, para
preenchimento da GFIP, as cépias dos comprovantes de pagamento fornecidos pelos prestadores de
servigos.

Art. 33. Os recolhimentos dos valores retidos e os referentes & cota patronal dos contribuintes

individuais deverao ser realizados, mensalmente, pela Unidade Gestora de acordo com o Anexo VI desta
Instrugdo Normativa.

Art. 34, Quando no pagamento do servigo contratado ocorrer retengéo, o responsavel devera
declarar na Comprovagao do Adiantamento — CA o valor liquido, ou seja, o valor do servigo excluido o valor
da retengéo para o INSS.

VI - DA RETENGAO E DO RECOLHIMENTO DO ISS

Art. 35. Quando da contratagéo de servigos constante da Lista de Servigos da Lei Complementar

116/2003 deverdo ser adotados os procedimentos estabelecidos na legislagdo especifica de cada
Municipio.

VIl -DO RECOLHIMENTO DE VALORES
Art. 36. Os valores sacados néo aplicados devem ser recolhidos:
| - No primeiro dia util apds o término do periodo de aplicagio estabelecido na “RA”;

Il - Até o ultimo dia ttil do exercicio financeiro ou outra data estabelecida em norma relativa ao seu
encerramento, independentemente do periodo de aplicagéo fixado.

§12 O recolhimento dos valores devera ocorrer na conta corrente bancéria de origem dos recursos
no exercicio da concesséo:

a) na CUTE - DI - DEPAT por meio de Guia Especial de Recolhimento — GER-DI;
b) nas demais contas por meio de guia de depésito bancério.

§2¢ O valor recolhido e a posterior anulagdo do empenho retornam, respectivamente, a
disponibilidade financeira e orgamentéria da Unidade Gestora.

Art. 37. O valor sacado e néo aplicado, quando depositado fora do prazo estabelecido na “RA",
deve ser atualizado monetariamente, com base em indice aprovado por Decreto Governamental, e
recolhido & Conta Unica do Tesouro Estadual -CUTE, por meio de GER- DI, ou a outras contas, por meio
de depésito bancério, vindo tal atualizagéo a constituir-se em receita orgamentéria.

Paragrafo unico. O valor sacado néo aplicado e o valor da atualizagdo monetéria deveréo ser
recolhidos em guias separadas.

Art. 38. O recolhimento que, excepcionalmente, for efetuado no exercicio seguinte ao do registro
da despesa, se constituira em receita orgamentéria.

I - Quando o recurso pertencer as fontes do tesouro observar os procedimentos a seguir:

a) Se o recurso n&o pertencer & Unidade Gestora, devera ser devolvido & conta CUTE integrante
da Diretoria do Tesouro — DEPAT , através de GER preenchida com o c6digo da Unidadgn3.98.000.002
DEPAT com o cédigo de restituigbes diversas
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b) Se o recurso pertencer & Unidade Gestora por determinagao de legislagao especifica, devera ser
devolvido a conta de origem da Unidade e contabilizado na prépria Unidade por meio de evento.

Il = Quando o recurso pertencer as outras fontes ndo pertencentes ao Tesouro e de cédigo igual ou

acima de 40 o valor sera devolvido para a conta da entidade detentora do orgamento e contabilizado
através do médulo de receita;

lll- Quando o recurso pertencer a contas Unicas especificas de 6rgéos e entidades o valor sera
devolvido para a conta bancéria correspondente e contabilizado por meio de evento;

Art. 39. Para o recolhimento de valores aplicados indevidamente, observa-se, no que couber, os
procedimentos estabelecidos no artigo 37.

Vil - DA COMPROVAGAO

Art. 40. A comprovagao da aplicagéo de adiantamento é feita pelo responséavel ao ordenador de
despesa, mediante apresentacdo de documentagdo héabil, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir do
dia seguinte a data do término do prazo de aplicagéo estabelecido na RA.

Paragrafo unico. O adiantamento ndo comprovado até 60 ( sessenta) dias do prazo fixado
na “RA", ou 30 (trinta) dias apds o encerramento do exercicio financeiro, é considerado em alcance, ficando
o responsavel sujeito a sangoes disciplinares, na forma da lei.

Art. 41. A comprovagdo da aplicagdo de adiantamento é formalizada mediante a entrada de
processo devidamente protocolado na Diretoria de Finangas ou Unidade equivalente da Administragio
Direta e Indireta, contendo os seguintes documentos:

| - Comprovagao de Adiantamento - CA (Anexo lll);

Il - Requisigao de Adiantamento - RA;

Il - Nota(s) de Empenho — NE e Nota(s) de Anulagio de Empenho - NAE, quando couber;

IV - Histérico de pagamento, Ordem Bancéria;

V - Extrato do cartdo de pagamento ;

VI - Guia Especial de Recolhimento — GER - DI ou recibo de dep6sito, autenticado mecanicamente,
que comprove o recolhimento, observado o disposto nos artigos 36 a 38 desta Instrugdo Normativa;

VIl - Comprovantes, em originais, da efetiva realizagdo das despesas, dispostos em ordem
cronol6gica na forma especificada nos artigos 26 e 27 desta Instrugdo Normativa;

VIl - Documentos comprobatérios de recolhimento de retengdes e/ou contribuigbes havidas,
conforme previsto no artigo 28 desta Instrugdo Normativa;

IX - Processo relativo a realizagao de licitagao ou de sua dispensa, ou inexigibilidade se for o caso;

X — Demonstrativo discriminando os contribuintes individuais contratados conforme modelo de
formulério constante do Anexo VIl desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. A comprovagdo de adiantamento concedido & conta de mais de uma
dotagéo orgamentéria, conforme previsto no parégrafo unico do artigo 15 desta Instrugio Normativa, deve

apresentar os documentos comprobatérios organizados por cada elemento de despesa, confqrme Nota(s)
de Empenho. .
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H Art. 42. Se a comprovagdo nao puder ser feita pelo responséavel, por motivo de salde ou
falecimento, a autoridade requisitante do adiantamento deve designar um Servidor para tal fim, constando
o fato no respectivo processo.

IX - DA CONTABILIZAGAO E DE OUTROS CONTROLES

’ Art. 43. O regime de adiantamento, sendo um meio excepcional de execugdo da despesa publica,
no que se refere a contabilizagéo, esta sujeito as regras a seguir discriminadas:

‘ | - a disponibilizagéo dos recursos € registrada a débito da conta “Adiantamento Concedido”, sendo
o controle de movimentagao individualizado;

! Il - o registro da despesa orgamentaria é feito em vista do processo de comprovagao regular, com a
l baixa na conta “Adiantamento Concedido”;
1

11 Il - o adiantamento, considerado em alcance ou a despesa glosada, é registrado em conta nominal
1 de “Responsabilidade de Servidores”, anulando-se 0 empenho da despesa;

IV - a baixa da responsabilidade inscrita, em razéo do inciso anterior, podera ser efetivada
mediante os procedimentos a seguir, independente das providéncias disciplinares a alcance:

a) recolhimento da importancia correspondente;
b) apresentagao da documentagao comprobatoria.
V - Os procedimentos orgamentarios e contabeis constantes do Anexo |.

Art. 44, Sao consideradas como alcance, na comprovagéo ou tomada de contas de adiantamento,
as ocorréncias previstas no artigo. 81 da Lei n? 2.322/66, em especial:

| - Os valores ou saldos em poder dos responsaveis;

Il - As despesas glosadas por terem sido impugnadas;

Il - As diferengas verificadas para mais nos documentos de despesa;

IV - O adiantamento cuja aplicagéo tenha sido diversa da finalidade para a qual foi requisitado ou
| nao tenha sido devidamente comprovado;

V - O desfalque, desvio ou apropriagéo indébita de valores ou bens.

Art. 45. Procede-se o alcance apés impugnagao parcial ou total da comprovagéo considerada
irregular, devendo ser adotada as providéncias administrativas para apuragao da responsabilidade:

| - Instaurando inquérito administrativo;

Il - Anulando o empenho da despesa quando couber;

[l - Inscrevendo o Servidor em responsabilidade em conta especifica;

. IV — Encaminhando o processo em até 30(trinta) dias apés a conclusdo do inquérito para julgamento
do Tribunal de Contas do Estado, para que este determine a responsabilidade e as penalidades cabiveis.

Art. 46. O ordenador de despesa ou Servidor designado pelo titular da Diretoria de Kinangas ou

(/@/ T
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Unidade equivalente da Administragao Direta e Indireta, pode proceder, em qualquer momento, a
verificagdo da aplicagdo do adiantamento concedido, adotando os procedimentos que se fizerem
necessarios a sua regularizagao.

Art. 47. As Diretorias de Finangas ou Unidades equivalentes da Administragdo Direta e Indireta,
tendo em vista o cumprimento dos principios, normas e procedimentos referentes & concesséao, aplicagéo e
comprovagao de adiantamentos, entre outras atividades, compete:

| - Organizar e manter o controle dos adiantamentos concedidos e comprovados;
Il - Efetuar os procedimentos referentes & utilizagao do cartdo de pagamento;

Il - Diligenciar para que o responsavel pelo adiantamento apresente a comprovagéo no prazo
regulamentar e, se nao apresentado, oficiar diretamente ao responsavel, com a indicagdo do prazo final
para fazé-lo;

IV - Proceder ao exame e verificagdo da regularidade da comprovagéo em seu poder, conforme o
previsto no artigo 41 desta Instrugao Normativa, preenchendo a rotina Andlise de Adiantamento, conforme
Anexo |V;

V - Encaminhar o processo de comprovagdo ao ordenador de despesa para deliberar sobre a
aceitagao ou nao das contas apresentadas;

VI - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado - TCE os processos de comprovagao, desde que
portadores de alcance ou de outras irregularidades, no prazo de 05(cinco) dia Uteis, contados da
apresentacao.

§ 12 No caso da comprovagao ser considerada insuficiente ou estiver condicionada ao cumprimento
de determinadas exigéncias, deve o processo ser encaminhado, em Unica diligéncia, ao responséavel, o
qual, no prazo de até 10 (dez) dias, deve devolvé-lo com os esclarecimentos ou retificagdes atinentes.

§ 22 No caso da justificativa ndo ser suficiente e a despesa ser considerada irregular o Servidor tera
05 (cinco) dias tteis para recolhimento do valor correspondente a despesa indevida.

§ 32 A comprovagéo tendo sido aceita pelo ordenador de despesa, faz-se os registros contdbeis
pertinentes, arquivando-se o processo, que ficara & disposigao do Tribunal de Contas do Estado — TCE e/ou
6rgéos de controle interno.

§ 4° Na hip6tese da comprovagéo nao ter sido apresentada, deve-se comunicar, oficialmente, o fato
ao ordenador de despesas.

Art. 48. A comprovagao de adiantamento apresentada pelo responsavel, desde que acatada pelo
ordenador de despesa, passa a integrar a sua prestagio de contas, ficando, dessa forma, co-responsavel
pela aplicagéo.

Paragrafo unico. O ordenador de despesa, quando impugnar a comprovagao, de forma parcial ou
total, ou tomar conhecimento de que a mesma nao foi apresentada, deve adotar as providéncias
administrativas para apuragéo de responsabilidade e imposigdo de penalidades, inclusive da tomada de
contas, na forma do art. 79 da Lei n? 2.322/66.

X - DAS SANGOES DISCIPLINARES

Art. 49. Os responsaveis pela aplicagéo de adiantamento, sem prejuizo da apreciagao e deliberagéo
do Tribunal de Contas do Estado - TCE, estdo sujeitos as sangbes genéricas e especificas, conforme
estabelecidas no art. 203 da Lei 2.322/66.
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Art, 50. A apuragédo de responsabllldade e a aplicagéo de sangdes disciplinares estao sujeitas ao
procedimento estabelecido no artigo. 41, inciso XXIl da Constituigao Estadual e no artigo 204 da Lei n®
2.322/66.

Art. 51. A multa a ser aplicada, em razdo da comprovagao ter sido apresentada fora do prazo
estabelecido no artigo 40 desta Instrugdo Normativa, deve ser correspondente a 10% (dez por cento) do
valor do adiantamento recebido, recolhendo-se a Conta Unica do Tesouro Estadual, por meio da GER
Dlou a outra conta bancaria por meio de guia de depésito bancério, constituindo-se em receita
orcamentaria do Tesouro Estadual ou da Entidade, respectivamente.

XI — DAS DISPOSIGOIES FINAIS
Art. 52, Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 53. Fica revogada a Instrugdo Normativa DICOP n® 05, de 29 de setembro de 2004.

OLINTHO JOSE DE OLIVEIRA FLORISVALDO ANUNCIACAO DE LIMA
SUPERINTENDENTE DA ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA DIRETOR DA CONTABILIDADE PUBLICA

12
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ANEXO |

PROCEDIMENTOS PARA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA DA DESPESA REALIZADA

MEDIANTE REGIME DE ADIANTAMENTO NO SISTEMA DE INFORMAGCOES CONTABEIS E FINANCEIRAS -
SICOF

FASE | - CADASTRAMENTO DO SERVIDOR
PASSO EXECUTOR E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

! UNIDADE GESTORA

1. Verificar se o Servidor esta cadastrado no SICOF.
| 2. Efetuar o cadastramento do Servidor, no médulo Cadastramento, rotina Credores, Agao 1 - Inclusao
? Dados Cadastrais, se for o caso.
3. Solicitar o cadastramento ou atualizagao do Cartao de Pagamento a DICOP / GERAC por meio de
oficio.

DIRETORIA DE FINANGCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

4, Verificar no cadastro do SICOF as informagoes sobre a conta de relacionamento e aquelas cadastradas
pela Unidade Gestora.

FASE Il - CONCESSAO DO ADIANTAMENTO
PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

UNIDADE GESTORA

1. Emitir a Requisicdo de Adiantamento, por meio do médulo 04-Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Adiantamento, opgdo Requisigao, item 1 - Inclusdo, informando o CPF e o cartio de pagamento,
a alinea, o prazo de aplicagao, a finalidade da concess&o, e a dotagdo orgamentaria especifica com
valores correspondentes e a conta bancaria de origem do recurso.

2. Imprimir a Requisigdo de Adiantamento, por meio do médulo 04 - Execugio Orgamentaria / Financeira,
rotina Adiantamento, opgdo Requisi¢do, item 4 - Impressao de RA, informando o nimero da RA emitida.

3. Efetuar o empenho da despesa, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgamentaria / Financeira, rotina
Adiantamento, opgao Empenho, informando o niimero da RA emitida.

4, Imprimir a Nota de Empenho correspondente, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgamentaria /
Financeira, rotina Empenho, opgéo 3 - Impressio de Nota de Empenho.

5. Efetuar a concessao do adiantamento, por meio do médulo 04-Execugao Orgamentaria / Financeira,
rotina Adiantamento, opgdo Concessao, informando o nimero da RA emitida.

6. Autorizar a concessédo do adiantamento, por meio do médulo 04 - Execugéo Orgamentéria / Financeira,
rotina Pagamento, opgao 3 - Autorizagao.

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE
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Confirmar a concessao do adiantamento, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Pagamento, opgao 5 - Confirmagéo.

FASE Ill - COMPROVAGAO DO ADIANTAMENTO

PASSO EXECUTOR E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

il
A)

COMPROVACAO COM USO DO VALOR TOTAL DO ADIANTAMENTO, INDEPENDENTE DA FONTE
DE RECURSOS,

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE
Analisar e verificar a regularidade da documentagéo comprobatéria.

Efetuar a pré-liquidagdo, por meio do médulo 04-Execugdio Orgamentaria / Financeira, rotina Pré-
liquidag@o, opgdo 1- Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item Regularizagdo, subitem
Adiantamento e logo apds informar o nimero do empenho emitido.

Proceder & regularizagédo da despesa, por meio do médulo 04-Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Regularizagao, opgao 1- Regularizagio de Adiantamento.

COMPROVAGAO COM USO DO VALOR PARCIAL DO ADIANTAMENTO

Caso o adiantamento seja concedido com recursos da Conta Unica do Tesouro Estadual — CUTE
integrante da Diretoria do Tesouro -DEPAT (unidade 3.98.000.002):

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Efetuar o recolhimento do valor sacado e nao aplicado por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (SEFAZ), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéo de Adiantamento, e
no campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.

DIRETORIA DO TESOURO - DEPAT

Efetuar o registro do valor da devolugao, retornando o recurso para a CUTE integrante da Diretoria do
Tesouro — DEPAT , e creditando a conta 214911002 - Devolugao de Adiantamento na unidade.

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Constatar o langamento da develugéo na conta 214911002 - Devolugéo de Adiantamento, emitindo um
razdo desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, opgédo 9- Informagdes Operacionais, Razéo
Financeiro, informando na janela disponibilizada o numero da conta e o perfodo desejado.

Efetuar a pré-liquidagao pelo valor efetivo da despesa, por meio do médulo 04- Execugao Orgamentéria
/ Financeira, rotina Pré-liquidagao, opgdo 1 - Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento e logo apds informar o nimero do empenho emitido.

Verificar o extrato do cartdo de pagamento para constatar a existéncia de saldo néo utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder a regularizagdo da despesa, por meio do médulo 04- Execugéo Orgamentaria / Financeira,
rotina Regularizagdo, opgdo 1 - Regularizagdo de Adiantamento e informar. nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV:




a)
b)

c)

o

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depésito.
Valor néo utilizado constante do extrato.
Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagdo de Empenho, por meio do médulo Execugéo Orgamentaria / Financeira,

rotina ﬁmpenho, opgao 4 — Impressao da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o nimero do
empenho.

Caso o adiantamento seja concedido com recursos proprios ou de outras contas:

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Havendo saque, recolher o valor nao aplicado por meio de guia de depésito para a conta bancaria que
concedeu o adiantamento.

Havendo valor nao utilizado no cartdo de pagamento, apresentar o extrato demonstrando o saldo no
momento da comprovagao.

UNIDADE GESTORA

Havendo saque, contabilizar o valor recolhido constante da guia de depésito bancario utilizando os
eventos relacionados, selecionando a débito a conta bancaria de origem do recurso conforme abaixo e
a crédito a conta 214911002-Devolugédo de Adiantamento.

Para as contas do Grupo 111221 :Evento 180

Para as contas do Grupo 111213 :Evento 284

Para as contas do Grupo 111212: Evento 285

Para as contas do Grupo 111233 :Evento 287

Para as contas do Grupo 11124 :Evento 282

Para as contas do Grupo 111251 :Evento 697

Para as contas do Grupo 11126 :Evento 548

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Efetuar a pré-liquidagdo pelo valor efetivo da despesa, por meio do médulo Execugdo Orgamentaria/
Financeira, rotina Pré-liquidagdo, opgéo 1 - Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento informando o nimero do empenho emitido.

Verificar o extrato do cartao de pagamento para constatar a existéncia de saldo n&o utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder a regularizagdo da despesa, por meio do médulo de Execugédo Orgamentaria / Financeira,

rotina Regularizagio, opgado 1 - Regularizagdo de Adiantamento e informar nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV.




C)

>

Valor recolhido por meio de guia de depdsito bancario.

Valor nao utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagdo de Empenho, por meio do mddulo Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opgao 4 — Impressdo da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o nimero do
empenho.

Caso o adiantamento seja concedido com recursos do FIES

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Efetuar o recolhimento do valor sacado e nao aplicado, por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (FIES), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéo de Adiantamento, e no
campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.

DEPAT / FIES — UNIDADE 3.13.430

Efetuar o evento especifico para retornar o recurso a unidade, utilizando a conta CUTE FIES e a conta
214911002 - Devolugao de Adiantamento.

DIRETORIA DE FINANGCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Constatar o langamento da devolugio na conta 214911002 - Devolugdo de Adiantamento, emitindo um
razdo desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, opgdo 9- Informagdes Operacionais, Razdo
Financeiro, informando na janela disponibilizada o nimero da conta e o periodo desejado.

Efetuar a pré-liquidagéo pelo valor efetivo da despesa, por meio do médulo 04- Execugdo Orgamentéaria/
Financeira, rotina Pré-liquidagdo, opgdo 1 — Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento e logo apés informar o niimero do empenho emitido.

Verificar o extrato do cartdao de pagamento para constatar a existéncia de saldo n3o utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder & regularizagéo da despesa, por meio do médulo 04- Execugdo Orgamentdria / Financeira,
rotina Regularizagdo, opgdo 1 - Regularizagdo de Adiantamento e informar nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV:

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depésito.

Valor néo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagéo de Empenho, por meio do médulo Execugéo Orgamentaria / Financeira,

rotina Empenho, opgdo 4 — Impresséo da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o ndmero do
empenho.
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COMPROVAGAO CORRESPONDENTE A DEVOLUGAO TOTAL DO ADIANTAMENTO

Caso o adiantamento seja concedido com recursos da Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE
integrante da Diretoria do Tesouro —-DEPAT (unidade 3.98.000.002):

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Apresentar o extrato do cartao de pagamento comprovando que os recursos nao foram utilizados.
Efetuar o recolhimento do valor sacado e nao aplicado, por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (SEFAZ), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéao de Adiantamento, e
no campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.
DIRETORIA DO TESOURO - DEPAT

Efetuar o evento especifico para retornar o recurso a conta CUTE integrante da Diretoria do Tesouro —
DEPAT (unidade 3.98.000.002) e creditando a conta 214911002 - Devolugdo de Adiantamento na
unidade.

UNIDADE GESTORA

Constatar o langamento da devolugdo na conta 214911002 - Devolugéo de Adiantamento, emitindo um
razao desta conta, através da rotina 7 - Consulta, opgdo 9 — InformagGes operacionais, Razao
Financeiro, informando na janela disponibilizada o nimero da conta e o periodo desejado.

Promover a anulagao total do empenho, por meio do médulo Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opgdo 2-Anulagdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo conforme apurado no anexo IV:

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depdsito.

Valor nao utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

Caso o Adiantamento seja concedido com recursos proprios ou de outras contas:
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Né&o tendo havido saque apresentar o extrato do cartdo de pagamento comprovando.

Havendo saque recolher o valor sacado e nao aplicado por meio de guia de depésito bancario, & conta
de origem.

UNIDADE GESTORA

Contabilizar a devolugao do recurso por meio dos eventos relacionados, selecionando a débito a conta
bancéria de origem do recurso conforme abaixo e a crédito a conta 214911002 — Devolugdo de
Adiantamento.
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Para as contas do Grupo 111221: Evento 180
Para as contas do Grupo 111213: Evento 284
Para as contas do Grupo 111212: Evento 285
Para as contas do Grupo 111233: Evento 287
Para as contas do Grupo 111241: Evento 282
Para as contas do Grupo 111251: Evento 697
Para as contas do Grupo 11126: Evento 548
4, Promover a anulagéo total do empenho, por meio do médulo Execugdo Orgamentaria / Financeira,

rotina Empenho, opgdo 2 - Anulagdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV.

a) Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de deposito.

b) Valor nao utilizado constante do extratb.

c) Valor a inscrever em responsabilidade.

C) Caso o adiantamento seja concedido com recursos do FIES

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

1. N&o tendo havido saque apresentar o extrato do cartdo de pagamento comprovando.

2 Havendo saque efetuar o recolhimento do valor sacado e nao utilizado, por meio da Guia Especial de
| Recolhimento — GER- DI CUTE (FIES), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéo de
| Adiantamento, e no campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do
| empenho e n. da OBE.

DEPAT / FIES UNIDADE 3.13.430

3. Contabilizar a devolugéo do recurso por meio de evento especifico para retornar o recurso a unidade.
UNIDADE GESTORA
4, Constatar o langamento da devolugao na conta 214911002 - Devolugdo de Adiantamento, emitindo um

razdo desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, opgao 9 — Informagdes operacionais, informando na
janela disponibilizada o niimero da conta e o periodo desejado.

5. Promover a anulagéo total do empenho, por meio do médulo Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opgdo 2-Anulagdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV;

a) Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depésito. '

b) Valor nao utilizado constante do extrato.

c) Valor a inscrever em responsabilidade.
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ANEXOII

CORRELAGAO ENTRE AS DESPESAS APLICAVEIS POR ADIANTAMENTO E OS ELEMENTOS DE DESPESA

DISCRIMINAGAO DAS DESPESAS -
LEl 2322/66, ART.49, INC.I

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

mildas

pronto pagamento

de carater secreto

aquisigao de livros, revistas publicagtes e
pecas ou objetos de arte ou histéricos

decorrentes de viagem (excetuando-se as
despesas com alimentagdo e hospedagem,
atendidas mediante diarias)

ou que tenham de ser efetuadas em lugares
distantes da estagdo pagadora, ou no
exterior (excluidas as despesas referentes a
diéria)

pessoal, salario de presos, internados e
educandos

refeigdes, alimentagdes, forragens

reparos, adaptacao e recuperagéo de bens
moéveis e imbveis

ELEMENTO DE DESPESA

CODIGO DENOMINAGAO

39

39

39

52

33

30

36

39

12

14

15

16

17

36

30

36

39
36

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica, mediante
autorizagao de crédito-extraordinario

Outros servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Equipamentos e Material Permanente

Passagens e Despesas com Locomogao

Material de Consumo

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar
Diarias - Pessoal Civil
A despesa neste elemento somente sera realizada com a

autorizagdo do Governador conforme item 9 desta instrugao
Normativa.

Diarias - Pessoal Militar
A despesa neste elemento somente sera realizada com a

autorizagdo do Governador conforme item 9 desta instrugéo
Normativa.

Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil
Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Material de Consumo

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica @U// '




39 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

i) aquisigdo de materiais em leildo publico, ou 30

'yd© Material de Consumo |
de animais.

52 Equipamentos ou Material Permanente




Numero da CA

ANEXO It

COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

DADOS GERAIS

Exercicio

Folha

Secretaria

Unidade Gestora

Unidade
Requisitante

Nome do
Responsavel

Cadastro

Endereco

Carteira de
Identidade

Cargo/Funcao

Lotacao

CPF

CLASSIFICACAO [ FUNCIONAL PROJETO NATUREZA FONTE VALOR
INSTITUCIONAL | PROGRAMATICA | ATIVIDADE | DA DESPESA (R$)
TOTAL
VALOR POR EXTENSO
N. NE
PRAZO DE APLICACAO | VENCIMENTO DA APLICACAO | VENCIMENTO DA COMPROVAGAO
XX DIAS DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA
HISTORICO
VALOR CONCEDIDO RS
GASTO?
ITEM HISTORICO DINFEIRO CARTAOD
TOTAL
! SOMA DA COLUNA

? INDICAR VALOR DE ACORDO COM A FORMA DE GASTO

33




RESUMO HISTORICO

item | HISTORICO

VALOR

(A) Adiantamento concedido

(B) Total de Compras ¢/ Cartao

(C) Total de Compras em Dinheiro

(D) Valor nédo utilizado (no extrato)’

(E) Devolugcao GER/GD *

(F) Valor sacado RS

OBS: 1) Valor nao utilizado: D=A-B-F.
2) Devolucao GER/GD: E=F - C.

DADOS FINAIS

2\U

RESPONSAVEL:
DATA:

ASSINATURA: N. CADASTRO:

ORDENADOR DE DESPESAS:
DATA:

ASSINATURA: N. CADASTRO:

EXAMINADA A COMPROVAGAO:
DATA: ASSINATURA:

N. CADASTRO:
LIQUIDADA A DESPESA:

DATA: ASSINATURA:
N. CADASTRO:




ANEXO IV

ANALISE DE ADIANTAMENTO

[ DADOS SOBRE O ADIANTAMENTO CONCEDIDO

ANALISE DE ADIANTAMENTO

SECRETARIA: EXERCICIO

UNIDADE REQUISITANTE: N. PROCESSO DE CONCESSAO:
N.DA RA/CA:
DATA RA/ CA:

UNIDADE GESTORA:

RESPONSAVEL:
CADASTRO:

CARGO OU FUNGAO:
ENDEREGO RESIDENCIAL:

FINALIDADE OU OBJETIVO DA APLICAGAQ

PROCESSO DE COMPROVAGAO:

f}\V)

ALINEA DE CONCESSAO (Lei 2.322/66, Art.49, I):

CREDITOS ORCAMENTARIOS

N. EMPENHO DATA PROJ/ATIV  ELEMENTO(s) DESPESA

TOTAL DO ADIANTAMENTO
ORDEM BANCARIA N.:

DATA DE RECEBIMENTO:
PRAZO DE APLICAGAO:
DATA LIMITE DE APLICAGCAO:
DATA DA COMPROVAGAO:

] EXAME DA CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

( ) Sim ( )Nao

VALOR(s)R$

A requisi¢ao do adiantamento esta assinada conforme prevé o art.15 inciso VIl desta Instrugao Normativa?

s

—
f 23



Mo

\ | 2. O adiantamento foi concedido:

“ )‘ A a servidor declarado em alcance?
| ’} ( )Sim ( )Nao

I

Quando a resposta for positiva identificar o fato.
I

Il B a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo, ou que ndo tenha ainda prestado contas de
i adiantamento anterior cujo prazo previsto ja tenha se esgotado ou o processo esteja em diligéncia?
I . -
N ( )Sim ( )Nao
\ li Quando a resposta for positiva identificar o fato.
[l
c

a servidor inscrito em Responsabilidade?

( )Sim ( ) Nao

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

3.

Foram observados os limites prefixados no art.12 desta Instrugdo Normativa para as despesas referidas nas alineas “a”
e “h" do inciso |, do art.49 da Lei n? 2.322/66.

()Sim ( ) Nao

. Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.
[

‘ O adiantamento concedido foi destinado a atender despesas com mais de um servidor?
[

/] () Sim ( ) Nao

m 4.1. Em caso positivo, a concesséo estad em conformidade com o disposto no art.19 desta Instrugdo Normativa?
1 \

( ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, descreva o fato.

F.\ 7
5. Outras observagées que se fizerem necessarias.
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|

M

EXAME DA COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

Os documentos relacionados no formulario “Comprovagédo de Adiantamento — CA" conferem com os documentos
constantes do processo?

( ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

1.1. A soma dos valores relacionados no “CA” esté correta?
{ ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

O adiantamento foi aplicado observando-se sua finalidade e classificagdo orgamentéria da despesa?
() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, descreva o fato indicando os documentos.

Os documentos comprobatérios das despesas estdo de acordo com os arts. 28 e 29 desta Instrugio Normativa ?
()Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

Constam nos comprovantes de despesas a declaragéo de que o servigo foi prestado, o material foi recebido, ou o
encargo é devido, conforme art..27 desta Instrugéo Normativa?

{)Sim { ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Ocorreram despesas passiveis de procedimento licitatério?
{ ) Sim ( }Nao

Quando a resposta for afirmativa indicar o resultado da anlise procedida na documentagao.




10.

1.

g

Foram observados os limites prefixados para as despesas referidas nas alineas “a” e “h” do art. 49 da Lei n®
2.322/66, e para a realizagio de despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata em que n&o haja documento
comprobatério?

{ ) Sim { ) Néo

Quando a resposta for negativa, descreva o fato identificando os documentos.

Foram assumidos compromissos e / ou realizado pagamento de obrigagées antes da emissao da Nota de Empenho?
( ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for positiva, descreva o fato indicando os documentos.

Foi respeitado o prazo de aplicagdo estabelecido na RA, ou de encerramento do exercicio financeiro?
( ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Havendo despesas, pagas em espécie, consta no processo de comprovagao justificativa para tal procedimento?
( ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Em caso de retengdes relativas a impostos e contribuigies previdenciarias, foram obedecidos o constante no art. 31
desta Instrugao Normativa?

{ ) Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.

O adiantamento ou o respectivo saldo financeiro nio aplicado foi recolhido em conformidade com o art. 39 desta
Instrugdao Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.




2\ 4

‘ 12. Foi obedecido o art. 40 desta Instrugdo Normativa quando do recolhimento, fora do prazo, de valor nao aplicado?
() Sim { ) Nao

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.

I 13, O processo de comprovagdo estd devidamente formalizado em conformidade com o art. 44 desta Instrugio
‘ Normativa?
H ( ) Sim ( ) Nao

I Quando a resposta for negativa, descreva o fato indicando os documentos.

14. As folhas do processo foram numeradas e devidamente rubricadas pelo responsavel?
( ) Sim ( )Nao
15. Outras observagdes que se fizerem necessérias.

| IV — INFORMACOES PARA LANGAMENTO NO SICOF

\ VALOR DA DEVOLUGAO DE GER/GD:

‘ VALOR NAQ UTILIZADO NO EXTRATO:

‘ | VALOR INSCRITO EM RESPONSABILIDADE:

V — CONCLUSAO DA ANALISE

1. A Prestagédo de Contas estd regular?
{ )Sim { ) Nao

Justifique:
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Responsavel pelo exame Data

Diretor de Finangas ou Titular de Unidade Equivalente

ESPAGO RESERVADO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

ANEXO V

JUSTIFICATIVA AS OBRIGAGOES ASSUMIDAS EM PERIODO ANTERIOR AO RECEBIMENTO DO RECURSO

Em decorréncia do adiantamento nio ter sido processado em tempo hébil, informamos que foram assumidas obrigagoes
anteriores ao recebimento dos recursos (Data / /

), no valor de R$ , contudo, a
emissdo do empenho deu-se em / / .

Tal situag@o encontra-se amparada pelo artigo 23 da Instrugao Normativa DICOP n./ 20XX que transcrevemos a sequir:

“A assungéo de obrigagdes ou compromissos que importar em despesas é admissivel em periodo anterior &

disponibilizagéo do recurso, caso este que devera ser justificado no processo de comprovagéo do adiantamento,
porém, nunca antes da emisséo da NE."

\
1/ )
Data, / /

Responsavel




ANEXO VI

I VALORES REFERENTES A RETENGAO DO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL EFETUADA QUANDO DO
PAGAMENTO DE DESPESA REALIZADA COM ADIANTAMENTO:

PASSO EXECUTOR E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
RESPONSAVEL POR ADIANTAMENTO

1. Adotar as providéncias necessarias para inscrigdo do prestador de servigo no cadastro do INSS, caso 0 mesmo
ainda ndo seja inscrito.

2. Calcular o valor referente a retengéo (11%) equivalente a contribuigdo previdenciéria nas contratagdes de servigos
a contribuinte individual, realizando o pagamento ao prestador de servigo pelo valor liquido;
i 3. Fornecer recibo ao prestador com as informagées exigidas pela legistagdo do INSS;
4, Encaminhar mensalmente a unidade gestora Comunicagdo interna — Cl acompanhada de um demonstrativo,

discriminando os contribuintes individuais contratados no més, CPF e nimero de inscrigdo no INSS, o nimero da
Requisi¢ao de Adiantamento — RA e o valor da retengéo, conforme modelo de formulério constante no Anexo VIl
desta Instrugédo Normativa;

‘ 5. Anexar a Cl as cépias dos Recibos de Prestagao de Servigos;
6. Anexar cépia da Cl, enviada & unidade gestora, no processo de comprovagao para fins de auditoria dos 6rgaos de
controle;
UNIDADE GESTORA
7. Verificar se o credor esta cadastrado, caso contrério efetuar o cadastramento;
8. Eftg(t’uar o empenho de cada prestador no elemento 36 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica, pelo valor
retido;
} DIRETORIA DE FINANGAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

: 9. Verificar se o credor tem conta bancéaria cadastrada, caso contrario efetuar o cadastramento da conta bancéria do
| credor. Caso o credor n3o possua conta bancéria, solicitar & GERAC / DICOP o cadastramento da
conta 999.999 - 9;

10. Efetuar a pré-liquidagao, retendo o valor total na conta 211.412.008 — INSS Fatura/ Pessoa Fisica — Recibo;

11. Realizar a liquidagédo da despesa;

12. Efetuar a regularizagdo do pagamento orgamentdrio, utilizando a rotina 4 — Execugdo Orgamentéria / Financeira,
Pagamento, opgao 10 — Regularizagao, item — Pagamento Orgamentario com valor zero;
UNIDADE GESTORA

13. Efetuar mensalmente, por fonte de recursos, os pagamentos extraorgamentarios relativos aos valores retidos dos

prestadores de servigos na execugdo normal da despesa juntamente com os valores retidos dos prestadores de
servigos contratados por adiantamento até a data estabelecida na legislagéo pertinente. (Retificado no DOE de

10/08/2011) r
0
n VALORES RELATIVOS A COTA PATRONAL DO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL: ' 0
UNIDADE GESTORA




(X

Efetuar mensalmente no elemento 47- Obrigagdes Tributarias e Contributivas, o pagamento da cota patronal
(20%) dos prestadores de servigos, relativos 4 execugio realizada por adiantamento, baseado nos valores dos
servigos contratados pelo responsavel, adicionando os pagamentos decorrentes da execucdo normal da despesa;

EMISSAO DA GPS E DA GFIP

UNIDADE GESTORA

Gerar, mensalmente, uma Gnica Guia de Previdéncia Social — GPS em nome do 6rgéo /entidade correspondente
ao total dos pagamentos efetuados relativos aos valores retidos e a cota patronal da execugdo normal e as

provenientes do processo de adiantamento;

Relacionar, mensalmente, na GFIP (www.mpas.gov.br) todos os servigos contratados pela unidade, inclusive os
contratados pelo responsavel pelo adiantamento até o dia 07 do més subsequente.

ANEXO VIl

DEMONSTRATIVO DAS RETENGOES DO INSS

RA

CPF DO NOME DO NUMERO DA VALOR DO SERVICO VALOR DA
PRESTADORDE |PRESTADORDE |INSCRICAO NO INSS RETENCAO
SERVICO SERVICO

-
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LIMITES PARA A CONCESSAO E APLICAGAO DE ADIANTAMENTO, COM BASE NOS ARTS. 42, 5¢ E 62 DO DECRETO
N. 7.438/98, CONFORME A SEGUIR ESPECIFICADO:

DISCRIMINAGAO VALOR
Concessdo Para Despesas Miludas (alinea “a" ) R$ 840,00
Concessao Para Reparos, Adaptagéao e Recuperagido De Bens Moveis e Imédveis ( alinea “h") R$ 840,00
Limite para Despesas de Pequeno Vulto e De Necessidade Imediata, Em Cada Adiantamento,
Comprovadas Mediante Declaragdo do Responsavel ( alineas "a“ e "e") especificamente as
destinadas a despesas decorrentes de viagem, elemento 33 R$ 84,00
Limite de Gasto Por Documento Comprobatério( alinea “a” ) R$ 168,00
ANEXO IX
PEDIDO DE MATERIAL
Unidade: Numero: Data: / /
Item | Cédigo do Material Descrigao do Material Quantidade
Unid. [Solicitada | Fornecida

Assinatura

Requisitante

Almoxarifado

Recebedor do Material

Langamento




SECRETARIA DE
COMUNICAGAO SOCIAL

ANEXO -1
PORTARIA
NUMERO 038/2015

SECOM

Av. Luiz Viana Fitho — Centro Administrativo da Bahia — 32 Avenida, n2 390 - Plataforma IV - 1° anda CEF 41745-005 - wwm
Salvador/Bahia - Tel.: (xx71) 3115-6015
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16 EXECUTIVO et DIARI

" SAIVADOR, TERGAERRA, 1 DE AGOSTO DE J0IS -AROXCIK-0e 11752

TERMO DE OUTORGA No BOL1756/2018 - Jonathas Martins Nunes Objeto: Concessdo de
Balsa de Iniciacdo Cientifico - Cotas Unidade Gestora 28201 P/A5418, Desp Correntes, Fonte
100 Vigéncia: 12 meses. a partr de 01:082015 Assinam: Saulo Cameiro de Souza Sitva,
Substtuto Eventus! D Geral FAPESB, Boisisto, nte Lega! da do Colista
C o Coord oo Py de Inkiagh

TERMO DE OUTORGA No BOL1893/2018 - Ana Tema dos Santos Araijo, Objeto: Concessdo
de Bolsa ce tricizgso Cientifica - Cotas Unidade Gestora 28 201 P/A 8418 Desp Conentes
Fonte 100 Vigéncia: 12 meses. a party de 01032015 Assinam: Saulo Carneiro de Souza
Sitva, Substtulo Eventunl D¥ Geral FAPESB, Bnlmla Rtpmmlanln Legal da Instiluicdo
Cotista, O dos e C do P! de |

TERMO DE OW'ORGA No BOL1287/2018 - Ana Paub Santos Xavier Objeto: Concessio de

Betsa de ¢ ifica - Cotas 28201 P/A 5418, Desp Cormentes. Fonte
100 Vigéncia: 12 meses, a parts de 01 a 8aulo C de Souza Silva,
Substkuto Eventual Da. Geral FAPESB. Bolsista, R Legsl da x40 Cotista.
Ori e C do Ps de Inkzags

TERMO DE OUTORGA No aou:mmu Lcﬂhn franga dos Santos Objeto: Conceasdo
da Boisa de Iniciacho Cientifica - Cotss. Unidade Gestora 28 201 P/A 5418 Desp Correntes.
Fonte 100. Vigéncia: 12 mesas, a partu de 01/03.2015 Assinam: Saulo Carnciro de Soaza
Siiva, Substitulo Eventual Dir. Geral FAPESB. Bolsisia. Ri Legal da
Catista, Ori eC do Programa do Iniclagh
TERMO DE OUTORGA No BOL18SB/2015 - Amanda Vanele Prates Demingues. Objeto:
Concessio de Bo'sa de tncagdo Coentifica - Colas Unidade Gestara 28201 P/A 5418 Desp
Conrentes. Fonte 100. Vigéncia: 12 meses. a parth de 01/08/2015, Assinam: Saulo Cametro
ds Souza Silva, Substtuto Eventual Ou. Geral FAPESB. Bolsista. Representants Legal da
ituicko Cotista, Om eC do P de Inicingd
TERMO OE OUTORGA No BOL183S52015 . Emm Dnmnum dos Sanlos Objeto:
Concessbo de Bolsa de isciag8o Cientifica - Cotos. Unidade G. 28 201 P/A 5418 Desp
Conentes. Fonte 100. vtgincll: 12 meses. 3 partis do 01:08/2015. Assinam: Sauko Camelro
de Souza Sliva, Substituto Eventual Dir Geral FAPESS. Bolgala. Represeniante Legal da
Cotsta. Om eC do Programa de
TERNO OE OUTCRGA No BOL $851/2015 - Elves Santos de Fmiu Objeto: Concesséo de
Bolsa de Iniciscao Clentifica - Cotas. Unidade Gestora 20201 P/A 5418, Desp Comentes, Fonte
100. Vigéncia: 12 meses. a partir de 01/08/2015. Assinam: Saula Carnsiro de Sou2a Siiva,
Substitulo Eventusl Dx. Geral FAPESB, Bolsista. Rep: Legal da Instituicdo Cotista
o dor & C: €0 Programa de Inicisch
TERMO DE OUYORGA No BOL 183472018 - Clansa Vaz Ouveira Barbosa Objeto: Concessio
de Botsa de Inictsgdo Cientifica - Cotas. Unidade Gestora 28.201 P/A 3418, Desp. Correntes.
Fonte 100. Vigéncla: 12 mesas. 8 partil de 0108/2015 Assinam: Saulo Carneiro de Souza
Stiva, Substituto Eventual Dir Geral FAPESB, Bolsista. Rep Legel da
Cotista Ork *C do Programa de Inxcisg
TERMO DE OUTORGA No BOL 183312015 - Emilia Miguel Soares Objeto: Concessdo de Bolsa
de tniciaglo Cwniifica - Cotas. Unidado Gestora 20.201 P/A 5418, Desp. Comentes. Fonte
100. Vigéncia: 12 mesen, a partir de 01082018 Assinam: Sgulo Camelro de Souza Siva,
Subatituto Eventus! Cs. Geral FAPESB, Bolsists Rep Legal da ¢d0 Cothsia.
(o] @ Coordk do de iniciach
TERMO DE OUTCRGA No BOL1932/2015 - Emlle Camia de Ciiveira Sanios Objeto:
Concessdo do Bolsa do teciagde Centifica - Cotas Unidade Gestora 28 201 PiA 5418 Dosp
[~ Fonte 100 ¢ 12 meses. o partir de 01708/2015. Assinem: Saulo Camekro
de Souza Silva, Substkto Eventual Dir Getal FAPESB, Bo!w: Represeniante Legal da
L ¢do Cotisla. O eC do Prog: o
TERMO DE OUTORGA No BOL 193312015 - Josiele da Costa Sartios Objeta; Concesslo de
Bolsa de tniciagdo Clentificn - Cotas Unldade Genm 28201 P/A 5418, Desp Correntes, Fonte

100. Vigéncia: 12 moetes, a partit de OV & Saulo de Souza Siva,
Substtuto Evertual Dx. Gerat FAPESB. Bolsists. Rap Loga! da cdo Cotista
(] eCi 6o Progt ae

TERMO DE OUTORGA No BOL2804/2018 - Rmﬂdn Pucs Freitas. Objato: Cencessio de

Bolsa de Iniciaggo Clentifien - Cotas Unidade Gestora 28 201 P/A 5418, Desp Correntes. Foate

100. Vigéncia: 12 meses, o porir de 0140872015 Assinam: Sauto Carneiro de Souza Silva,

smm Eventual Ds. Geral FAPESD, Boim Legal da instituicdo Cotista.
eC do Progr de

SECRETARIA DE comumcncﬁo SOCIAL

PORTARIA N* 37 DE 10 DE AGOSTO DE 2015

0 SECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL, no uas de suas icbes. ¢ am

PORTARIA N* 38 DE 10 DE AGOSTO DE 2018

O SECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL. 15 uso 0e suas atnbucdes. ¢ em stendments
ooart 161, §4° do Loy Estadual n* 9 4332005,

RESOLVE

At 1* Designar 89 servidoras MIRTES SANTA ROSA MACEDO SANTOS, matricula

08 SB0565-5, MARIA CELESTE DA CRUZ AZEVEDO, matnicula 60.000429-5 ¢ RITA
MﬂRIAREISROSA matricuta 14 179548-1, para scb a prasidé da pnme3 P

izsdo de F 30 de E: cdo dog C n* 0572014 0872014, 072014

Art 2° Esta Portana entra vigor na Gala 43 sus publcacho

ANDRE NASCIMENTO CURVELLO
8ecrotirio de Comunicagdo Social

EXTRATO OE TERMO DE COMPROMISSO

Termo da compronusso de asing:o- Mival Supenos, com &taitd retrostvo em 23/07/2015 entre &
SECCM e o estudanie Robeno Furtado Cerqueita

' EXTRATO OE TERMO DE COMPROMISSO

Termo de compromisso de estagio- Nive! Médio, com aloito retrostvo em 08082015 entre 3
SECCMea Elt Vanta

EXTRATO DE TERMO DE COMPROMISSO

Termo de compromisso de estago- Nivel Supencs, com eteits retroative em 22/07/2015 entre o
SECOM ¢ a estudanie Nara Borbosa Lede

| EXTRATO OE TERMO DE COMPROMISSO

Termo de compiomisso de estigio - Nivel Micto, com alelto retrcative em 09/07/2015 entre @
SECOM ¢ o8 estudantes Nathalta Rocha de Sousd Santos ¢ \inicks Nerts Glveira Coeino

SECRETARIA DE CULTURA

Portaria a* 127, do 10 do agusto de 2018.

O SECRETARIO DE CULTURA no uso de suas alibudes
RESOLVE.

An. 4* Tornar sem efeito o Portaria 092. de 05 de junho da 2015, designando (VONBTE MARIA
FRAZAO CAMPOS. w‘ substitug FB‘MNIX) OE CUVEIRA HUGHES FiLHO. nss suas
#énas, & e [

Art. 2* Edta portana entra em vigor na data de sua publicago.
ANTONIO JORGE PORTUGAL
Secroténo de Cuiturs
Portana o* 128, da 10 da agosio de 2018
O SECRETARIO DE CULTURA, no uso de suas atnbuigdes
RESOLVE
At 1 Dcsgm: VANDERLEI SILVALESSA, Mat. n* 22.443,384-0, Dyetor Admmistrative, para

80 811 161, § 4*. da Lol Estadual n® 94332005,
RESOLVE

Art 1° Designat os servidores GUY FERREIRA JUNIOR. matricula 08 578127-5 MARIA
CELESTE DA CRUZ AZEVEDO, ratricuts 60 000499-5 ¢ RITA MARIA REIS ROSA. matricuiy
14 179548-1, pzra 3ob a presi do primeiro, P 8 Comissbo de Fi ¢dc de
Execucho do Contrato n* 1072012

At 2° Esta Porlana entra wigor na dats 2 sud pudbkcacdo.

ANDRE NASCIMENTO CURVELLO
Sacretdrio de Comuncacdo Sociat

sty o Dretor Geral. St FERNANDO DE OLIVEIRA HUGHES FILHO. Mat. n* 22.582.216-
0. nas suas fénas, ausd

Art* 2° Eslo Portana entro em vigor na data da sua putticago

ANTONIO JORGE PORTUGAL
Secretdnro oo Cuitwa

Portarian® 130 de 10 de agosto de 2015.
O Secretenc da Culure. No U0 de suad slribuipdes,
RESOLVE

At 1* - Designor KAROLINE CALIL BARRETO SILVA, matricula 22-563-705.2. ocupante do
Cargo ce Coordenadar Iv. DAIS. para substtur CECILIA BASTOS DA COSTA ACCIOLY.
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DADOS PARA PAGAMENTOS ANTERIORES A ABERTURA DO EXERCiCI0 —2016.

Unidade Orgamentéria: 36 — 1010000 - Cédigo definido pela Portaria SEFAZ n° 457/2012
Unidade Gestora: 36 - 1010001 - Cédigo definido pela Portaria SEFAZ n® 457/2012
Valor Bruto: R$ 10.000,00 - Valor das Retengdes: R$

Valor Liquido: R$10.000,00

Conta Pagadora: 929661-1 - Fonte de Recurso: 0100

EMPENHO

[] Ntmero:

X] Valor ndo Empenhado — Declaro que existe dotagdo orgamentdria prevista na Lei n°. 12.627,
de 28/12/2012— LOA para posterior empenho da despesa.

CREDOR
Razdo Social: SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
CNPJ: 13.722.180/0001-67
Conta Bancéria: Banco: 001 - Agéncia: 3832
N°. da Conta Corrente: 1200067-1 CARTAO CORPORATIVO
JUSTIFICATIVA
Devido ao fechamento do FIPLAN, estamos impossibilitado de empenhar e pagar despesas
com didrias , para atender a demanda dos eventos do Governador e SECOM.
REGULARIZACAO
Diante da justificativa acima e considerando a excepcionalidade do procedimento, esta unidade
se compromete a imediatamente ap6s a abertura da execugfio orgamentaria do exercicio de
2015, a efetuar a regularizagdo no FIPLAN do pagamento ora solicitado.
Nome do Responsavel pela Regularizagio: EDMILSON GOMES NASCIMENTO
Cargo: COODENADOR DE FINANCAS
Local de Trabalho: COORDENAGAO DE FINANCAS - Telefone: 3115-6045
LOCALE DATA

Salvador, 25 de janeiro de 2016

CHEFE DE GABINETE

Nome . Cargo Cadastro
LUCIANO MARCIO NASCIMENTO SUEDDE CHEFE DE GABINETE 085776937~
ASSINATURA |

SEFAZ - SAF - DEPAT - JANEIRO/2013 e d*K



